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LEI N. 1.099/2024 DE 27 DE MARCO DE 2024.

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE URUPA/RO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE URUPA/RO, no uso de suas atribui¢des legais, faz
saber a todos os habitantes do Municipio, que a Cdmara de Vereadores aprovou e eu sanciono

a seguinte Lei:

TITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Lei dispde sobre a reorganizacdao administrativa da Camara Municipal de Urupa

com as adaptac¢Oes necessarias as normas legais pertinentes.
CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 22, Fica estabelecida por esta Lei a nova Estrutura Organizacional Administrativa da
Camara Municipal de Urupa, com a disposicdo dos servicos administrativos, legislativos e
contdabeis internos, dispondo sobre seus cargos, atribuicdoes e definicdo de requisitos para

investidura, obedecendo a seguinte hierarquia:

§12. ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR, com funcdes estabelecidas no Regimento Interno,
desfruta de prerrogativas préprias, quais sejam elaborar seu Regimento Interno, organizar os

seus servicos e deliberar livremente sobre os assuntos de sua economia interna.
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e
Il.  MESA DIRETORA;

M. COMISSOES.

§22. ORGAO DE ASSESSORAMENTO - Com fungdes consultivas e orientadoras, as quais
servirdo para propiciar a tomada de decisdes pelo Plendrio, Mesa Diretora e Presidente do

Poder Legislativo:

I.  GABINETE DO PRESIDENTE;
Il.  ASSESSORIA JURIDICA LEGISLATIVA;
lll.  CONTROLE INTERNO.

§32. ORGAO DE DIRECAO DOS SERVICOS INTERNOS - Orgdo de dire¢do, vinculado ao
Gabinete da Presidéncia, que tem por finalidade planejar, organizar e supervisionar a
execucdo dos servicos administrativos, legislativos, financeiros e contdbeis, de assessorias e

de apoio parlamentar da Camara Municipal.

I.  DIRETORIA CONTABIL E FINANCEIRA;
Il.  DIRETORIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA.

Art. 32, Os Orgdos e cargos da Estrutura Administrativa da Camara é a constante do ANEXO |

e ll, da presente Lei.

Art. 42, A definicao dos requisitos minimos para investidura dos cargos efetivos, referéncias,
vencimentos, quantidades, atribuicdes tipicas e especificas, estdao definidos no ANEXO I,

desta Lei.

Art. 52. A definicdo da nomenclatura de cargos comissionados, referéncias, vencimentos,

guantidades, atribuicGes tipicas e especificas constam do ANEXO |, 11, Il e IV, desta Lei.

TiTuLo Il
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPITULO |

DO ORGAO DE DIRECAO SUPERIOR
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DO PLENARIO

Art. 62. O Plendrio é constituido pela reunido dos vereadores em exercicio, em sessoes
publicas, e s6 excepcionalmente secretas, no local, na forma e com o numero legal para

deliberar, em recinto préprio, na forma da Lei Organica Municipal e Regimento Interno.

Paragrafo Unico. No exercicio de suas atribuicdes, o Plenario vota leis, resolu¢des e demais

atos normativos previstos na Lei Organica ou no Regimento Interno.
SECAO I
DA MESA DIRETORA

Art. 72. A Mesa Diretora é o 6rgdo diretivo, executivo e disciplinar da Cadmara, constituida por
um Presidente, um Vice-Presidente, primeiro e segundo Secretdrio, eleitos na forma
regimental e da Lei Orgéanica, competindo-lhes a pratica de atos de direcdo, administracao e,

ainda, de execucdo das deliberagGes aprovadas pelo Plenario.

§12. O Presidente representa e dirige a Camara, praticando os atos de conducdo de seus
trabalhos e de relacionamento externo da Instituicdo com outros 6rgaos e autoridades,
especialmente com o Prefeito, praticando, ainda, os atos especificos de promulgacao de leis,

decretos legislativos e resolu¢des da Mesa Diretora.

8§22, As deliberagdes administrativas da Mesa sdao expressas em resolugao e atos, na forma
regimental e em obediéncia as normas legais e regulamentares pertinentes para a pratica de

atos de sua competéncia.

§32. A composicdo do funcionalismo da Camara e a direcdo de seus servicos competem a
Mesa Diretora, bem assim praticar todos os atos previstos no estatuto, relativos a deveres e

aplicagdo de penalidades disciplinares.
SECAO llI
DAS COMISSOES

Art. 82. As Comissdes sao grupos de vereadores a que se atribuem fungdes especializadas de

estudo ou investigacdo de determinado assunto, em carater permanente ou transitorio.

§12. As comissOes permanentes e especiais sdo 6rgaos internos da Camara, instituidos em

razdo do oder olitico da
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corporacao legislativa destinadas a praticar atos legislativos. Nao legislam, ndo deliberam, nao

administram e nem julgam, investigam estudam e apresentam conclusdes ou sugestdes,

concretizadas em pareceres de carater meramente informativo para o Plenario.

§22, As comissdes mesmo ndo sendo pessoas juridicas, ostentam capacidade processual para

postular em juizo em prol de seus direitos, prerrogativas e atribui¢cdes, quando negados ou

violados pela Camara, pela Mesa ou por qualquer de seus membros.

CAPITULO Il
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
SECAO|I

GABINETE DO PRESIDENTE

Art. 92. O Gabinete do Presidente é o drgao ligado diretamente ao Presidente, e tem como

ambito de atuacdo, o assessoramento direto ao Presidente, nas atividades de assessoramento

legislativo, planejamento, coordenacao e na execugao de outras atribuicdes, mais especificas:

VI.

VII.
VIII.

Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associa¢des de classes e
Orgdos de imprensa;

Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos érgaos
da Administracao;

Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Presidente,
reunioes e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse;

Processar a correspondéncia particular do Presidente, mantendo sob sua guarda
documentos;

Manter cadastro atualizado de autoridades, instituicdes e organizagdes;

Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades

cumpridas pelo Gabinete;
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IX.  Receber e registrar o expediente recebido da Prefeitura Municipal e acompanhar a
tramitacdo dos pedidos de informacgdes, proposicées e providéncias;

X.  Acompanhar o andamento dos projetos de leis, verificar os prazos dos processos do
Legislativo e diligenciar para o adimplemento das datas de sancdo, promulgacao,
publicagdo e veto;

XI. Promover a organizacdo de coletdneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos do
Governo Municipal, bem como da Legislacdo Federal e Estadual de interesse da
Camara;

XIl.  Enviar a Prefeitura Municipal os Projetos de Leis aprovados, acompanhando sua
sangao e veto;

XIll.  Receber processos administrativos dirigidos ao Presidente e encaminhar para
despacho;

XIV.  Encaminhar para publicacdo todos os Atos Oficiais do Legislativo;

XV.  Prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal nos assuntos de
competéncia do Gabinete do Presidente, bem como nos assuntos de natureza politico-
administrativa do Legislativo;

XVI.  Promover a integracdo com os diversos 6rgaos da Camara, transmitindo as
informacdes e determinacdes do Chefe do Poder Legislativo;

XVIl.  Execucdo de outras atividades correlatas.

Paragrafo Unico. A carga horaria semanal do Chefe de Gabinete é de 30 (trinta) horas, a ser

cumprida de forma presencial.
SECAO I
DEPARTAMENTO JURIDICO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 10. O Departamento Juridico é érgdo ligado diretamente ao Gabinete da Presidéncia
tendo como area de atuacdo o assessoramento do Presidente e demais vereadores da Camara

Municipal nos assuntos juridicos competindo-lhe:

I. Examinar juridicamente e propor solucbes pertinentes nas gestdes de interesse da
municipalidade;

I.  Analisar, interpretar e emitir parecer sobre questdes juridicas e administrativas,
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Il.  Prestar assessoramento juridico ao Presidente e demais Org3os da CAmara Municipal;

lll.  Elaborar e coordenar, bem como analisar Projetos de Leis, Decretos, Regulamentos,
Portarias, Regimentos, Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros documentos
de natureza juridica;

IV.  Opinar nos processos administrativos em que haja questdo judicial correlata ou que
neles possam influir como condicdo de seu prosseguimento;

V. Representar, judicialmente ou extrajudicialmente, o Poder Legislativo e seus
integrantes, inclusive servidores, quando estes agirem nos limites de suas
prerrogativas ou funcdes, conquanto que seja designado pelo Presidente;

VI.  Opinar sobre consultas formuladas pelos Orgdos da Administrac3o direta e indireta, ao
Tribunal de Contas e aos Orgdos Fazenddrios, Municipal, Estadual e Federal, para
aplicabilidade, quando de interesse do consultor;

VII.  Orientar o Presidente, a Mesa Diretora, o Plendrio e demais Orgdos no
encaminhamento de representagbes, declaracdo de inconstitucionalidade de
guaisquer normas, prestando-lhe todos os esclarecimentos necessarios a respeito;

VIll.  Opinar sobre as providéncias de ordem juridica que se mostrarem necessarias,
resguardando o interesse publico, mantendo sob o crivo da legalidade todos os atos e
fatos juridicos do Poder Legislativo que Ihe forem submetidos;

IX.  Propor providéncias de ordem juridica de acordo com o interesse publico e pela
aplicacdo das leis vigentes, sobre todo e qualquer tema que se insira no interesse
publico e que esteja em desacordo com a lei;

X.  Emitir parecer em sindicancias e instauracdo de inquéritos administrativos, inclusive

em processos de licitacao, contratacao com o setor publico ou privado;

XI.  Apreciar minutas, contratos, convénios e outros ajustes envolvendo a Camara
Municipal;
XIl.  Outras atividades correlatas ou designadas pelo Presidente da Camara Municipal.

§12. O detentor do cargo de assessor juridico fica dispensado do controle de ponto por este
ser incompativel com as atividades laborais do Advogado Publico, cuja atividade intelectual

exige flexibilidade de horario.
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§22, A carga horaria semanal do assessor juridico é de 20 (vinte) horas, podendo ser cumprida
de forma mista, presencialmente nos dias de sessdes e tele presencial (remota home-office)

conforme necessidade e deliberagdo do Presidente do Poder Legislativo.
SECAO llI
DIRETORIA DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. 0 Orgdo de Controle Interno é ligado diretamente ao Gabinete da Presidéncia,
subordinada diretamente a Mesa Diretora, como érgdo de assessoria e consultoria direta, e

em especial compete:

I. Assegurar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
programas de governo e dos orcamentos do Municipio;
I.  Comprovar alegalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional do Poder Legislativo;
Il.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missado institucional;
lll.  Promover o cumprimento das normas legais e técnicas;
IV.  Realizar o controle dos limites fiscais e constitucionais, aplicados a gestdo das financas

do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico. A carga horaria semanal do diretor de controle interno é de 30 (trinta) horas,

a ser cumprida de forma presencial.
SECAO IV
DIRETORIA CONTABIL E FINANCEIRA

Art. 12. A Diretoria Contdbil e Financeira é 6rgdo de direcdo, vinculado ao Gabinete da
Presidéncia, subordinada diretamente a Mesa Diretora, e tem por finalidade planejar,
coordenar, orientar as atividades relacionadas ao processo orcamentario da Camara
Municipal, de contabilidade e gestdo dos servicos financeiros, com as seguintes funcdes

precipuas:

I.  Executar as atividades de elaboracdo orcamentdria da Camara Municipal, bem como

acompanhamento e controle da sua execucao;
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II.  Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
lll.  Supervisionar a execucdo do pagamento, recebimento e demais atividades relativas a
movimentac¢do de recursos financeiros do Poder Legislativo;
IV.  Elaborar a prestacao de contas anuais do Poder Legislativo;
V.  Exercer a consultoria financeira aos demais érgdos de dire¢ao e assessoramento do
Poder Legislativo Municipal, bem como as Comissdes Legislativas e Temporarias;
VI.  Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente da Mesa Diretora;
VIl.  Supervisionar a movimentacado dos recursos financeiros da Camara Municipal, através
de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadas;
VIIl.  Supervisionar os servicos de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal;

IX.  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

Paragrafo unico. A carga horaria semanal do Diretor Contabil e Financeiro é de 20 (vinte)
horas, podendo ser cumprida de forma mista, presencialmente e tele presencial (remota

home-office) conforme necessidade e deliberacdo do Presidente do Poder Legislativo.
SECAO V
DIRETORIA ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA

Art. 13. A Diretoria Administrativa e Legislativa é érgdo de direcdo, vinculado ao Gabinete da
Presidéncia, subordinada diretamente a Mesa Diretora, e tem por finalidade planejar,
organizar e supervisionar a execucdo das atividades de apoio ao processo legislativo e

administrativo, com as seguintes fung¢des precipuas:

I.  Supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e técnica- administrativa e
documental de suporte ao processo legislativo e administrativo;

. Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo, os prazos
regimentais e supervisionar as tarefas relativas ao expediente e preparacao da ordem
do dia das reunides plendrias;

Ill.  Supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicacGes e mogdes e das atas das
reunides plenarias;

IV.  Promover medidas visando a publicacdo, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
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V.  Supervisionar as atividades relativas a administracdo e assessoria legislativa;

VI.  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

Paragrafo Unico. A carga horaria semanal do diretor administrativo e legislativo é de 30 (trinta)

horas, a ser cumprida de forma presencial.
SECAO VI
DA COMISSAO DE LICITACGES E DO PREGOEIRO

Art. 14. A Comissdo de LicitacOes, érgao colegiado, autbnomo e de delibera¢do, composto
por no minimo 3 (trés) servidores publicos da Camara Municipal de Urup4d, nos termos da Lei

Federal 14.133/2021, para:

I.  Preparar, com auxilio dos demais 6rgaos da entidade o processo licitatério observando
a legislacao vigente;
. Promover o certame licitatorio;
lll.  Realizar o julgamento das propostas;
IV.  Emitir relatdrio circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do licitante
vencedor;

V.  Encaminhar os processos, devidamente instruidos, para apreciacdao da Mesa Diretora;

VI.  Comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitagdes;
VII. Receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;
VIIl.  Praticar outros atos necessarios ao exercicio de suas funcgdes.

Paragrafo Unico. A carga horaria semanal dos ocupantes de cargo da comissdo de licitacdo e

pregoeiro é de 30 (trinta) horas, a ser cumprida de forma presencial.

Art. 15. A comissdo de licitacdo é 6rgdo de execucdo da Camara Municipal de Urupa e esta

subordinada ao Gabinete da Presidéncia, sendo a sua estrutura composta por:

l. Pregoeiro;

II.  Equipe de apoio.

Art. 16. O pregoeiro sera privativamente designado dentre os servidores efetivos da Camara
Municipal de Urupa com curso de formacdo e 02 (dois) Membros da Equipe de Apoio que

poderd ser designado dentre os demais servidores efetivos ou comissionados.
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Art. 17. Constituem atribui¢des do pregoeiro:

VI.

VII.
VIII.

XI.
XIl.

Elaborar edital;

Promover ampla publicidade de editais e avisos de licita¢Oes;

Credenciamento dos interessados;

Receber dos interessados as declaragées, dando ciéncia a Camara Municipal de Urup3,
gue cumprem plenamente os requisitos de habilitacdo; propostas e a documentacgao
de habilitacao;

Proceder a abertura dos envelopes das propostas de prego e efetuar as respectivas
analises e a classificacdo dos licitantes;

Conduzir as ofertas de precos mediante lances, procedendo a classificacgdo dos
proponentes em conformidade com a ordem crescente dos valores ofertados;

A adjudica¢ao da proposta de menor prego ou do lance menor;

Elaborar a redacdo da ata da sessao publica;

Propor a autoridade competente a instauracdo do certame, sua revogacao ou
anulacao;

Coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

Encaminhar, apds a adjudicacdo, a autoridade competente o processo devidamente

instruido, para homologacao.

Paragrafo Unico. A carga horaria semanal do pregoeiro é de 30 (trinta) horas, a ser cumprida

de forma presencial.

TiTULO 1l
DOS CARGOS CAPITULO |

DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 18. Os cargos de provimento efetivo constantes desta Estrutura serdo providos por

concurso publico, respeitando-se a nomenclatura, a classe, o quantitativo e o nivel,

estabelecidos nesta Lei.
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|
Art. 19. O adicional por tempo de servigos (ATS) serd concedido ao servidor efetivo por

antiguidade e por merecimento, obedecido ao intersticio de 05 (anos) anos, com indice de 5%

a cada quinquénio na forma a seguir:

l. 05 anos de efetivo exercicio sera concedido ATS no importe de 5%;
Il. 10 anos de efetivo exercicio serd concedido ATS no importe de 10%;

Il 15 anos de efetivo exercicio sera concedido ATS no importe de 15%;

V. 20 anos de efetivo exercicio serad concedido ATS no importe de 20%;
V. 25 anos de efetivo exercicio serad concedido ATS no importe de 25%;
VI. 30 anos de efetivo exercicio serd concedido ATS no importe de 30%;
VII. 35 anos de efetivo exercicio sera concedido ATS no importe de 35%.

Art. 20. Fica incorporado ao vencimento dos servidores efetivos os valores referentes a
gratificacdo de 20% (vinte por cento) prevista no artigo 62 da Resolugdo 19-A de 1994, de
19/03/1994.

Paragrafo Unico. Apds a respectiva incorporacdo ficam expressamente revogado de forma
integral o artigo 62 da Resolucdo 19-A de 1994, de 19/03/1994, convalidando seus efeitos

financeiros até a data da devida incorporacgao.

Art. 21. As descri¢cdes e requisitos basicos dos cargos de provimento efetivo sdo os constantes

do ANEXO Il e IV, e seus respectivos vencimentos.
CAPITULO Il
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 22. Os cargos de chefia, direcdo e assessoramento sdo providos, independente de
concurso publico, limitados aos casos especificos do art. 37, incisos Il e V, da Constituicdo
Federal, e, demais requisitos legais especificos e a habilitacdo, sendo de livre nomeacao e

exoneracado, tendo suas referéncias e vencimentos fixados nesta Lei.

Art. 23. As nomeagdes para 0s cargos em comissao, cujas atribuigdes constam no ANEXO Il e
IV, sdo de livre nomeacdo do Presidente da Mesa Diretora e obedecerdo aos critérios

estabelecidos nesta Lei e regulamentados em normativos préprios.

Paragrafo Unico. Sera nomeado para o exercicio do cargo comissionado qualquer profissional,
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para o seu exercicio, seja ou ndo integrante do quadro permanente de servidores, observado
o disposto no art. 37, incisos Il e V, da Constituicdo Federal, desde que previsto o cargo ou

funcdo no quadro de pessoal da Camara Municipal de Urupa/RO.
CAPITULO IlI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Fica estabelecido que no Quadro de Remuneracao de Pessoal da Camara Municipal
de Urupd, a Funcdo Gratificada, a ser atribuida aos servidores efetivos que, detendo
capacitacao profissional, venham a ser designados para o cumprimento de outras fungdes de

relevancia, por forga das circunstancias administrativas.

Paragrafo Unico. A funcio gratificada (FG) é destinada exclusivamente a servidores do quadro
efetivo e o valor correspondente a FG serd acrescido integralmente ao vencimento do

servidor, e perdurara enquanto designado for para a fun¢do adicional.

Art. 25. As funcdes gratificadas serdo concedidas a critério do Presidente da Mesa Diretora,

podendo sua revogacao ser processada a qualquer momento.

Art. 26. Ficam criadas e distribuidas as funcdes gratificadas, correspondentes ao cometimento

de encargos de chefia, assessoramento e dire¢do, na forma dos Anexos Il e IV.
TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 27. A Camara Municipal dard atencao especial a capacitacdo dos seus servidores,
oferecendo, na medida de suas disponibilidades financeiras e da conveniéncia do servico,
capacitacdo por cursos, seminarios, palestras e estdgios especiais de treinamento e

aperfeicoamento.

Art. 28. O Presidente da Mesa Diretora expedird atos necessarios a complementagao da
reorganizacao da Estrutura Administrativa, submetendo-os ao Plenario, caso necessario por

meio de resolugdo propria.

Art. 29. Os cargos de provimento em comissdao e fungao gratificada da Camara Municipal

serdo os constantes do anexo Il desta Lei.
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|
Paragrafo unico. Os ocupantes de cargo em comissdao ou fungdo gratificada, que foram

nomeados e designados anteriormente a data da publicacdo desta Lei, continuardo em

exercicio, contando o tempo de exercicio anterior para todos os efeitos legais.

Art. 30. Ficam convalidados todos os atos praticado sob eficacia das resolu¢ées 001/2015-

CMUR e 002/2022-CMUR.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo revogando as disposicdes em
contrario em especial 002/2022-CMUR, bem como o artigo 62 da Resolucdo 19-A de 1994, de
19/03/1994.

(Assinado eletronicamente)
CELIO DE JESUS LANG
Prefeito do Municipio de Urupa/RO
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS: REFERENCIAS, VENCIMENTOS E QUANTIDADES

CARGO REFERENCIA | VENCIMENTO QUANTIDADE
Vigilante QP 01 1.472,65 03
Auxiliar de servicos diversos QP 02 1.472,65 03
motorista QP 03 1.472,65 01
Auxiliar administrativo QP 04 1.686,60 06
Contador QP 05 2.265,62 01
Controlador Interno QP 05 2.265,62 01
TOTAL 15
ANEXO I

CARGOS COMISSIONADOS/FUNGAO GRATIFICADA: REFERENCIAS, VENCIMENTOS E

QUANTIDADE
CARGO QUANT.| REF. REF. VENC.
Assessor Legislativo 05 CDS-01 FG-01 1.982,42

Diretor de Patrimdnio Almoxarifado e 01 CDS-01 FG-01 1.982,42

Compras
Ouvidor Geral 01 CDS-02 FG-02 2.322,26
Chefe de Gabinete 01 CDS-02 FG-02 2.322,26
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Diretor Administrativo e Legislativo 01 CDs-02 FG-02 2.322,26
Diretor de Recursos Humanos 01 CDS-03 FG-03 3.149,21
Diretor de Controle Interno 01 CDS-03 FG-03 3.149,21
Agente de Contratac¢do /Pregoeiro 01 FG-03 FG-03 3.149,21
Secretario Geral 01 CDS-04 FG-03 3.149,21
Assessor Juridico 01 CDS-05 FG-04 4.757,81
Diretor Contabil e Financeiro 01 CDS-05 FG-04 4.757,81
ANEXO lll

ATRIBUIGOES TiPICAS E ESPECIFICAS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E
REQUISITOS PARA INVESTIDURA

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

Requisitos: Nivel Superior em Direito ou Ciéncias Contabeis, com a inscrigao nos respectivos

conselhos.

Carga Hordria Semanal: 40 h.
Provimento: Efetivo

Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Avaliar o cumprimento de metas e a execug¢ao dos programas da Camara Municipal,

bem como acompanhar as despesas orcamentarias;
II.  Comprovar alegalidade e avaliar os resultados da gestao, quanto a eficiéncia e eficdcia;
lll.  Exercer o controle das obrigacdes, direitos e haveres;
IV.  Apoiar o controle externo;

V.  Prestar informacbes permanentes ao Tribunal de Contas sobre todas as dareas
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VI.  Preservar os interesses da organizacdo contra ilegalidades, erros ou outras

irregularidades;

VIl.  Desempenhar atividades correlatas ao cargo.

CARGO: CONTADOR

Requisitos: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis, com a inscricdo no respectivo conselho.
Carga Hordria Semanal: 40 h.

Provimento: Efetivo

Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Planejar o sistema de registro de operagdes, atendendo d&s necessidades

administrativas e as exigéncias legais;

II.  Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e

orientando o seu procedimento;
lll.  Controlar e executar os trabalhos de analise e conciliacao de contas;
IV.  Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas;

V.  Supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,

maquinas, utensilios e instalag¢des;
VI.  Organizar e assinar balancetes, balancos, relatérios e demonstrativos de contas;

VIl.  Elaborar relatérios sobre situacdao patrimonial econdmica e financeira da Camara

Municipal, cumprindo na integra a legislacdo vigente.
VIIl.  Executar a escrituracdo através dos lancamentos dos atos e fatos contdbeis;

IX.  Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis; promover a prestacdo, acertos e
conciliacdo de contas; participar da implantacdo e execucdo das normas e rotinas de

controle interno;

X.  Elaborar e acompanhar a execucado do orcamento; elaborar demonstracdes contdbeis

e a Prestacdo de Contas Anual do 6rgdo; prestar assessoria e preparar informacgdes
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Xl.  Atender as demandas dos drgaos fiscalizadores e realizar pericia contabil;

XIl.  Exercer atividades inerentes ao cargo.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Requisitos: Nivel Médio Completo
Carga Hordria Semanal: 40 h.
Provimento: Efetivo

Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicacdo das leis e normas

administrativas;
II.  Redigir expediente administrativo;
lll.  Proceder a aquisicdo guarda e distribuicdo de material;
V. Examinar processos;

V. Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, oficios, relatérios,
projetos bdsicos, termos de referéncia, planilhas de precos, revisar documentos

guanto ao aspecto redacional ordens de servigos, instru¢des, exposicdes de motivos;

VI.  Realizar ou orientar coleta de precos de produtos e servicos que possam ser

adquiridos ou contratados;

VIl.  Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de

materiais e outros suprimentos;
VIll.  Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

IX.  Eventualmente realizar trabalhos de digitacdo, digitalizacdo e operar equipamentos

de informatica;

X.  Realizar atividades correlatas ao cargo.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS
Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Hordria Semanal: 40 h.

Provimento: Efetivo

Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Abrir e fechar as dependéncias do prédio, no hordrio indicado;
II. Limpar as dependéncias do prédio da Camara, varrendo, lavando, pisos, escadas,
ladrilhos e vidragas;
lll.  Manter a devida higiene das instalacdes sanitarias e da cozinha;
IV.  Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

V.  Remover pd de moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;

VI.  Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;
VIl.  Coletar o lixo dos depdsitos, recolhendo-os adequadamente;
VIII. Remover ou arrumar maoveis e utensilios;

IX.  Executar tarefas de copa e cozinha;

X.  Arrumar material de consumo em armarios e prateleiras, de acordo com a orientagao

recebida;
XlI.  Armazenar materiais em local préprio;
XIl.  Cumprir mandados internos e externos;
XIll.  Encaminhar visitantes aos diversos setores da Camara;

XIV. Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: VIGILANTE

Requisitos: Ensino Fundamental Incompleto
Carga Hordaria Semanal: 40 h.

Provimento: Efetivo

Descri¢cao detalhada das tarefas:
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I.  Guarnecer a Camara Municipal de Urupa/R0O, em horarios e locais determinados pelo

Presidente da Camara ou pelo Superior hierdrquico;

[I.  Auxiliar o servigco de segurangca em eventos em que a Camara Municipal promova;

lll.  Comunicar imediatamente a delegacia de policia, quando perceber qualquer anomalia
em servico;

IV.  Comunicar o mais rdpido possivel a Secretaria da Camara qualquer dano constatado
ao patrimoénio publico;

V. Prestar todas as informagdes necessdrias as autoridades competentes para a
elucidacdo e responsabilizacdo de pessoas que causaram depredacdo do patrimonio
publico;

VI. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: MOTORISTA

Requisitos: Ensino Fundamental

Experiéncia: minimo de dois anos no exercicio de atividades similares.
Carga Hordria Semanal: 40 h.

Provimento: Efetivo

Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Verificar as condi¢des de funcionamento do veiculo, compreendendo o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do Carter, testar freios e parte elétrica,
antes de ser utilizado;

II.  Conduzir o veiculo, de maneira atenciosa observando o fluxo de transito e respeitando
a sinalizacdo, sob pena de responsabilidade sobre qualquer infracdo ou dano causado
ao patrimbnio em sua responsabilidade;

lll.  Executar servigos relacionados ao transporte de funciondrios a servico publico;

IV.  Transportar pecas para manutencdo de veiculos e equipamentos da Camara
Municipal;

V.  Transportar documentos em geral da Camara Municipal para outras reparticdes e vice-

versa;
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VI.  Transportar funciondrios em servico e autoridades em geral;
VIl.  Transportar vereadores em servico da Camara Municipal;
VIIl.  Transportar funcionarios para convocagao de reunides quando necessario, mesmo

fora de horario normal de trabalho;
IX.  Transportar lixo, entulhos e outros materiais para locais pré-determinados;
X.  Zelar pela manutencdo, limpeza e conservacao do veiculo;

XI. Executar outras tarefas correlatas.

ANEXO IV

ATRIBUICOES: CARGOS COMISSIONADOS, FORMA DE PROVIMENTO E REQUISITOS PARA
INVESTIDURA

CARGO: DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
Requisitos: Ensino Médio

Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
Descricao detalhada das tarefas:

I.  Registrar a frequéncia dos servidores, organizando o expediente relativo ao registro
do pessoal,;
II. Confeccdo e Conferéncia da Folha de Pagamento;
M. Envio Mensal de GFIP/SEFIP;
IV.  Envio de informac¢Ges anuais RAIS e DIRF;
V.  Controle de documentos funcionais, desde a nomeacado até a exoneragao;
VI.  Geracgdo de arquivos das folhas de pagamento para a contabilidade;
VIl.  Identificar as necessidades de desenvolver planos para capacitacdo dos recursos
humanos e acompanhar a realizacdo dos planos;
VIIl.  Preparar e acompanhar junto com a presidéncia do Poder Legislativo, o processo de

recrutamento e selecdo de novos servidores;
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XI.
XIl.

XI.
XIV.
XV.

Desenvolver atividades para gerenciamento do setor de recursos humanos;

Executar servicos pertinentes ao cadastro de pessoal, inclusive financeiro, de material
e patrimoénio;

Digitar quadros, tabelas, relagdes de pessoal, fichas e lavrar apostilas;

Receber, registrar, encaminhar e controlar entrada e saida de processos e
documentos, arquivando-os;

Prestar informacdes ao publico;

Controlar entrada e saida de material de consumo do seu setor;

Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: AGENTE DE CONTRATAGAO / PREGOEIRO

Requisitos: Ensino Médio

Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Descrigao detalhada das tarefas:

VI.
VII.
VIII.

Preparar, com auxilio da equipe de apoio o processo licitatério observando a
legislagcao vigente;

Promover o certame licitatorio;

Realizar o julgamento das propostas;

Emitir relatério circunstanciado do julgamento, fundamentando a escolha do
licitante vencedor;

Encaminhar os processos, devidamente instruidos, para apreciacdo da autoridade
competente;

Comunicar aos concorrentes o resultado do julgamento das licitagdes;

Receber, mediante protocolo, os recursos e dar parecer;

Credenciamento dos interessados;

Receber dos interessados as declaragdes, dando ciéncia a Camara Municipal de

Urupd, que cumprem plenamente os requisitos de habilitacdo; propostas e a

documentacdo de habilitacao;
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X.  Conduzir as ofertas de pregcos mediante lances, procedendo a classificagdo dos

proponentes em conformidade com a ordem dos valores ofertados;

Xl. A adjudicacdo da proposta de menor preco ou do lance menor;
XIl.  Elaborar a redacdo da ata da sessdo publica;
XIll.  Propor a autoridade competente a instauracdao do certame, sua revogagao ou
anulacao;

XIV.  Coordenar os trabalhos da equipe de apoio;

XV. O recebimento, o exame e a decisdo sobre recursos;

XVI.  Encaminhar, apds a adjudicacdo, a autoridade competente o processo
devidamente instruido, para homologacao;

XVII. Executar outras tarefas correlatas.

CARGO: DIRETOR DE CONTROLE INTERNO

Requisitos: Ensino Superior, demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentaria,
financeira, contabil, juridica e administracdo publica, além de dominar os conceitos

relacionados ao controle interno e a atividade de auditoria.
Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeac¢ao e exoneracao

Descricao detalhada das tarefas:

I.  Revisdo contabil, orcamentadria, financeira e patrimonial, a qual compreenderd
verificacbes e andlises necessarias para os demonstrativos e relatérios contabeis e
fiscais inclusive inventarios;

II.  Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Constas do
Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informacgdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas, tramita¢do dos
processos e apresenta¢do dos recursos;

lll.  Assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e

externo e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres
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IV. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execu¢dao orcamentaria,
financeira e patrimonial;

V.  Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao proprias, nos diversos sistemas administrativos da
Camara Municipal, expedindo relatérios com recomendac¢des para o aprimoramento
dos controles;

VI.  Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espalhados no Plano
Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e no Orcamento, da Camara Municipal;

VIl.  Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos Limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

VIIl.  Estabelecer mecanismos voltado a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos
de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na
gestdo orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional da Camara Municipal;

IX.  Tomar as providéncias, conforme o disposto no artigo 31 da Lei de Responsabilidade
Fiscal, para reducdo dos montantes das dividas consolidada e mobilidria dos
respectivos limites;

X.  Verificar a gestdo fiscal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial
guanto ao Relatério Resumido da Execucdao Orgcamentaria e ao Relatério de Gestao
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacGes constantes de tais documentos, que
serdo assinados pelo controlador interno, além das autoridades mencionadas no art.
54 da LC 101/2000;

Xl.  Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

XIl.  Manifestar-se, quando solicitado, acerca da regularidade e legalidade de processos
licitatdrios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres;

XIll.  Propor a melhoria ou implantacao de sistemas de processo eletronico de dados em
todas as atividades da Camara Municipal, com o objetivo de aprimorar os controles

internos, agilizar as rotinas e melhorar i nivel das informacdes;
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XIV. Instituir e manter sistema de informagbes para o exercicio das atividades finalisticas
do Sistema de Controle Interno;

XV.  Verificar os atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, reforma, revisdo de
proventos e pensao para posterior registro no Tribunal de Contas;

XVI.  Manifestar-se através de relatdrios, auditorias, inspe¢des, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades;

XVIl.  Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que apure
imediatamente a Tomada de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as agcdes
destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou
antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos,
ou quando nao forem prestadas contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio
de dinheiro, bens ou valores publicos;

XVIIl.  Revisar e emitir parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais
instauradas pela Camara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

XIX.  Representar ao TCE, sob pena de responsabilidade soliddria, sobre as irregularidades
e ilegalidades identificadas e as medidas adotadas;

XX.  Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo ordenador de despesa;

XXI.  Verificar a observancia dos limites e das condi¢cGes para a inscricao de restos a pagar;

XXIl.  Organizar e definir o planejamento e os procedimentos para realizacao de auditorias
internas;

XXIIl.  Avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execucdo dos contratos, convénios

instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que a
Camara Municipal seja parte;

XXIV.  Comunicar a Mesa Diretora da Camara Municipal, qualquer irregularidade de que
tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXV.  Realizar outras atividades de manutencao e aperfeicoamento do Sistema de Controle

Interno.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

Requisitos: Graduagao de Direito, com inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil por no
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Estado de Rondo6nia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE URUPA

Procuradoria Geral do Municipio

Carga Hordria Semanal: 20 h.
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
Descrigao detalhada das tarefas:

l. Examinar juridicamente e propor solugdes pertinentes nas gestdes de interesse da
municipalidade;

II.  Analisar, interpretar e emitir parecer sobre questdes juridicas e administrativas.

Ill.  Prestar, junto com os Assessores da drea, orientacdo juridica ao Presidente e demais
Orgios e funces da Camara Municipal;

IV.  Elaborar e coordenar a elaboracdo, bem como analisar Projetos de Leis, Decretos,
Regulamentos, Portarias, Regimentos, Contratos, Convénios, Acordos, Ajustes e outros
documentos de natureza juridica;

V.  Opinar nos processos administrativos em que haja questdo judicial que necessite ser
dirimida, inserindo pareceres com conteudo juridico atual e que direcione a
Administracdo da Camara e seus Orgdos a agir conforme o ordenamento juridico em
vigor, em especial quanto aos principios que regem a administracao publica sejam eles
expressos ou implicitos constitucionalmente e na legislagao.

VI.  Representar, judicialmente ou extrajudicialmente, o Poder Legislativo e seus
integrantes, inclusive servidores, quando estes agirem nos limites das prerrogativas ou
funcdes;

VII.  Opinar sobre consultas formuladas pelos Orgdos da Administracio dd Camara
Municipal, ao Tribunal de Contas e aos Orgdos Fazendarios, Municipal, Estadual e
Federal;

VIll.  Opinar sobre as providéncias de ordem juridica que se mostrarem necessarias,
resguardando o interesse publico, mantendo sob o crivo da legalidade todos os atos e
fatos juridicos do Poder Legislativo que lhe forem submetidos.

IX.  Emitir parecer em sindicancias e sobre instauracado de inquéritos administrativos;

X.  Apreciar minutas, contratos, convénios e outros ajustes, inclusive em processos de
licitacdo contratacdao com o setor publico ou privado;

XlI.  Opinar sobre a legalidade da tramitacdo das proposicGes em todas as fases do

processo legislativo;
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Estado de Rondo6nia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE URUPA

Procuradoria Geral do Municipio

XII. Executar outras atividades correlatas.

CARGO: OUVIDOR GERAL

Requisitos: Ensino Médio.

Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Proceder o encaminhamento de todas as solicitacdes e reclamagdes aos érgaos das
esferas Municipal, Estadual e Federal;

II.  Receber reclamagdes, queixas, denuncias e solicitacbes pessoalmente, em livro
préprio;

M. Fazer triagem, encaminhar os assuntos aos Orgdos competentes, tanto da Camara
Municipal, se for o caso, como de qualquer outro érgao competente, através de oficio
da Presidéncia da Camara Municipal;

IV.  Receber denuncia contra atos arbitrarios e ilegais, neles incluidos os que atentem
contra a moralidade publica, bem como qualquer ato de improbidade administrativa,
praticado por qualquer pessoa, cidadao;

V.  Promover as acdes necessarias a apuracao e veracidade das reclamacdes e denuncias
e sendo o caso, tomar as medidas ao saneamento de irregularidades, ilegalidades e
arbitrariedades constatadas, bem como para a responsabilizacdo civil, administrativa
e criminal dos imputados;

VI.  Manter sigilo das fontes e a protecdao do denunciante, quando for o caso;

VII. Nos casos de violagdo de direitos humanos, individuais ou coletivos, dar ciéncia ao
Conselho Estadual de Defesa dos Direitos da Pessoa Humana;

VIIl.  Ouvir as reclamagdes de qualquer Cidadao contra atos de violacdo, ou abusos de seus
direitos;

IX.  Cumprir todas as determinacdes da Presidéncia com relacdo ao registro das matérias
da Ouvidoria, proceder o encaminhamento, quer interna ou externamente, perante

gualquer 6rgdo competente ou reparticao publica;
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X. Receber as denuncias, queixas, reclamagdes, sugestdes, fazer diariamente uma
triagem dos assuntos registrados, que constardo de ficha prépria da Ouvidoria,
assinada pelo cidad3do reclamante;

Xl.  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

CARGO: DIRETOR CONTABIL E FINANCEIRO

Requisitos: Curso de Nivel Superior de Ciéncias Contabeis, com inscricdo no respectivo

Conselho.

Carga Hordria Semanal: 20 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Executar as atividades de elaboracdo orcamentdria da Camara Municipal, bem como
acompanhamento e controle da sua execucao;
Il.  Proceder aos registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo;
lll.  Supervisionar a execucao do pagamento, recebimento e demais atividades relativas a
movimentacao de recursos financeiros do Poder Legislativo;
IV.  Elaborar a prestacao de contas do Poder Legislativo;
V.  Exercer a consultoria financeira aos demais drgdos de direcdo e assessoramento do
Poder Legislativo Municipal, bem como as Comissdes Legislativas e Temporarias;
VI.  Fazer processar as despesas do Poder Legislativo, devidamente autorizadas pelo
Presidente da Mesa Diretora;
VIl.  Supervisionar a movimentacdo dos recursos financeiros da Camara Municipal, através
de conta bancaria, verificando as ordens de pagamento realizadas;
VIIl.  Supervisionar os servicos de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal;

IX.  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Médio
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Carga Hordria Semanal: 30 h.
Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
Descrigao detalhada das tarefas:

I.  Supervisionar os trabalhos de natureza técnica-legislativa e técnica- administrativa e
documental de suporte ao processo legislativo e administrativo;

II. Coordenar o fluxo da tramitacdo regimental do processo legislativo, os prazos
regimentais e supervisionar as tarefas relativas ao expediente e preparacao da ordem
do dia das reunides plenarias;

Ill.  Supervisionar a elaboracdo de requerimentos, indicacdes e mogdes e das atas das
reunides plenarias;

IV.  Promover medidas visando a publicacdo, atualizacdo, catalogacdo e consolidacdo da
legislagdo municipal;

V.  Supervisionar as atividades relativas a administracdo e assessoria legislativa;

VI.  Supervisionar a administracdo do Poder Legislativo no que concerne as atividades
administrativas de expediente, de pessoal, compras, zeladoria, protocolo, material,
patriménio, comunicacdo, almoxarifado, arquivo e outras atividades necessarias;

VIl.  Supervisionar as atividades de funcionamento das dependéncias da Camara Municipal,
nelas incluidas o controle de frequéncia dos servidores e o estabelecimento de horario
especial de trabalho para estudantes;

VIIl.  Coordenacdo das atividades relativas a selecdo, localizacdo, avaliacdo, treinamento,
estudos para concessao de direitos e vantagens, promocgao, aproveitamento, reversao,
adaptacdo, exoneracdo de pessoal;

IX.  Outras atividades correlatas ou designadas pela autoridade superior.

CARGO: SECRETARIO GERAL
Requisitos: Ensino Médio
Carga Horaria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE URUPA

Procuradoria Geral do Municipio

I.  Apoio administrativo e legislativo aos Orgdos Superiores e de Dire¢do;
Il.  Supervisionar os servi¢os de gravacao e de registros de atas e anais;

. Coordenar junto com o Orgdo de Direcdo as atividades relativas a sele¢do, admiss3o,
localizacdo, avaliacdo, treinamento, estudos para a concessao de direitos e vantagens,
promog¢do, aproveitamento, reversdao, readaptagao, readmissdo, exoneragao,
aposentadoria e demissao de pessoal;

IV.  Supervisionar as atividades relativas a zeladoria, ao transporte e patrimonio;

V.  Controlar as atividades relativas a aquisi¢do, recepgao, guarda, distribuicao, controle

e alienacdo de material;

VI.  Supervisionar o tombamento, registro, carga, conservacado, reparacao de moveis e
imodveis;
VIl. A orientac¢do técnica normativa a Camara Municipal;
VIIl.  Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E COMPRAS
Requisitos: Ensino Médio

Carga Hordria Semanal: 40 h.

Provimento: Livre nomeagao e exonerag¢ao

Descricao detalhada das tarefas:

I.  Proceder ao recebimento de materiais de consumo: géneros alimenticios, pecas,
suprimentos e equipamentos;
II.  Conferir os materiais recebidos, confrontando com o pedido de nota fiscal.
lll.  Organizar os materiais recebidos, procedendo ao seu armazenamento.
IV.  Registrar a movimentacdo de entrada e saida de todo material estocado.
V.  Zelar pela conservacdao dos materiais pereciveis, verificando condi¢cbes ideais de
armazenamento.
VI. Atender aos setores requisitantes em suas necessidades de material através do

fornecimento dos itens das requisicdes.
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.
XV.

XVI.

Estado de Rondo6nia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE URUPA

Procuradoria Geral do Municipio

Providenciar manutencdo, reparos e reposicdo de pec¢as do veiculo da Camara
Municipal.

Controlar o saldo de materiais no estoque e providenciar as reposicdes necessarias.
Emitir relatério de material detalhado mensal para a contabilidade para prestacdo de
contas.

Organizar as compras da Camara conforme a demanda solicitada.

Efetuar e analisar cotacbes de precos de materiais de consumo, bens patrimoniais e
Servigos identificando a melhor proposta para a Camara.

Auxiliar no planejamento e organizacdo de compras de materiais de consumo, bens
patrimoniais e servico necessarios as atividades da Camara.

Alimentar o sistema de compras, relacionados a aquisicdo de materiais/servico
utilizados na Camara.

Controlar o consumo de combustiveis lubrificantes do veiculo da Camara Municipal.
Providenciar manutencdo, reparos e reposicdo de pecas do veiculo da Camara
Municipal.

Realizar outras tarefas correlatas.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Requisitos: Ensino Médio

Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagdo e exoneragao

Descrigao detalhada das tarefas:

Prestar assessoramento administrativo e legislativo aos Vereadores juntamente aos
orgdos da Camara Municipal;

Proceder a elaboragcdo e ao exame prévio de projetos de lei, regulamentos e atos
normativos de interesse do vereador, com parecer prévio da procuradoria;

Proceder a elaboracdo e ao exame prévio de editais, contratos, acordos, ajustes e
convénios de interesse do vereador, com parecer prévio da Procuradoria;

Orientar quanto a tramitacdo legislativa;
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Procuradoria Geral do Municipio

VI.

VII.

VIII.

As atividades relativas as comunicagdes e protocolo das correspondéncias dos
vereadores;

As atividades relativas a recepcdao e encaminhamento de correspondéncia dos
vereadores aos setores correspondentes;

As atividades relativas a zeladoria, ao transporte e arrendamento de equipamento que
estejam a disposicdo dos vereadores;

As atividades relativas, recepcdo, guarda, distribuicdo, controle dos materiais
destinados aos vereadores;

Exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE

Requisitos: Ensino Médio

Carga Hordria Semanal: 30 h.

Provimento: Livre nomeagao e exoneragao

Descrigao detalhada das tarefas:

VI.

VII.
VIII.

Organizar o protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associa¢des de classes e
Orgdos de imprensa;

Atender as partes que demandam ao Gabinete e encaminha-las aos respectivos
Orgdos da Administraco;

Redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

Coordenar as providéncias relativas as audiéncias a serem concedidas pelo Presidente,
reunioes e visitas que o mesmo participou ou que tenha interesse;

Processar a correspondéncia particular do Presidente, mantendo sob sua guarda
documentos de natureza sigilosa;

Manter cadastro atualizado de autoridades, instituicdes e organizagdes;

Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades

cumpridas pelo Gabinete;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Estado de Rondo6nia

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE URUPA

Procuradoria Geral do Municipio

Receber e registrar o expediente recebido da Prefeitura Municipal e acompanhar a
tramitacdo dos pedidos de informacgdes, proposicées e providéncias;

Acompanhar o andamento dos projetos de leis, verificar os prazos dos processos do
Legislativo e diligenciar para o adimplemento das datas de san¢ao, promulgacao,
publicagdo e veto;

Promover a organizacdo de coletdneas de Leis, Decretos, Portarias e demais Atos do
Governo Municipal, bem como da Legislacdo Federal e Estadual de interesse da
Camara;

Enviar a Prefeitura Municipal os Projetos de Leis aprovados, acompanhando sua
sangao e veto;

Receber processos administrativos dirigidos ao Presidente e encaminhar para
despacho;

Encaminhar para publicacdo todos os Atos Oficiais do Legislativo;

Prestar assessoramento ao Presidente da Camara Municipal nos assuntos de
competéncia do Gabinete do Presidente, bem como nos assuntos de natureza politico-
administrativa do Legislativo;

Promover a integracdo com os diversos 6rgaos da Camara, transmitindo as
informacdes e determinacdes do Chefe do Poder Legislativo aos demais Orgdos da
Administracdao da Camara Municipal;

Execugao de outras atividades correlatas.

(Assinado eletronicamente)
CELIO DE JESUS LANG
Prefeito do Municipio de Urupa/RO
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